
关于2016届本科毕业设计（论文）答辩工作的通知
各院（系）：
2016届本科毕业设计（论文）答辩工作将于本学期第14周、15周进行，为进一步规范毕业设计（论文）过程管理，保证毕业设计（论文）质量，使答辩工作顺利进行，现将本届答辩工作安排通知如下：
一、组织机构

为做好毕业设计（论文）答辩的组织实施，各院（系）须成立答辩评审委员会，成员人数一般为5人以上，均为中级以上职称，其中副高以上人数不得少于3人，委员会主任由本院（系）毕业设计（论文）领导小组组长担任。
答辩评审委员会职责为：答辩资格审核、答辩组织实施、答辩成绩评定，答辩问题处理，答辩工作总结。

答辩委员会可下设若干答辩组，每个答辩组成员人数一般为4人以上（含秘书），组长应为本院（系）答辩委员会成员，指导教师不参加本组学生答辩，应将课题组成员分配到同组答辩，严格审查每位成员工作量。
各院（系）毕业设计（论文）答辩工作安排及答辩委员会（组）组成人员和答辩时间、地点于2016年5月18日前报教务处，并于答辩前在本院（系）公布。如有特殊情况请在方案中说明。
二、时间安排

（一）阶段时间

我校2016届本科毕业生答辩分三个阶段，即分组答辩、院（系）级二次答辩、校级答辩，成绩不及格的可参加院（系）组织的二次答辩。具体时间为：5月27日前完成分组答辩及院（系）级二次答辩，6月3日前完成校级答辩。
（二）校优推荐
参加校优答辩的学生必须从院（系）级优秀中推荐，一个课题组只能推荐1人，并于5月30日中午11：30分前将参加校优答辩的学生名单及课题名称报教务处，人数比例为2%左右。
三、工作程序

（一）答辩资格审查及评阅
学生完成毕业设计（论文）后，应及时送交指定教师评阅，并进行答辩资格审查。具体如下：

1.指导教师评阅，填报《毕业设计(论文)指导教师意见书》写出评阅意见及资格审查意见，给出成绩。

2.评阅教师评阅，填报《毕业设计(论文)评阅教师意见书》，写出评阅意见，给出成绩。

毕业设计（论文）的评阅，应严格遵照评审标准，客观认定成绩；评语应注意全面、准确、具体，避免“千篇一律”，应指出论文存在问题，学生应按照评阅意见和答辩意见进行修改；注意把握优良成绩的比例，一般优秀率应控制在20%以内，良好率控制在40%以内。
教师评阅和资格审查工作应在答辩前完成，查重大于等于30%不可进行指导教师和评阅教师评阅，指导教师和评阅教师综合评定成绩不及格者不得参加答辩。

（二）答辩实施

1.毕业答辩以公开方式进行，每位学生自述8分钟左右，提问及答辩13分钟左右。

2.答辩时首先检查以下材料是否齐备：

毕业设计（论文）任务书；

毕业设计（论文）中期检查表；

毕业设计（论文）开题报告、文献综述、外文翻译；

毕业设计（论文）查重报告；
毕业设计(论文)指导教师意见书；

毕业设计(论文)评阅教师意见书；
毕业设计(论文)答辩资格审查表；
毕业设计（论文）成果（论文、调研报告、设计说明书、作品、图纸等）齐全及有无雷同现象。

3.每个答辩组应安排秘书一名，负责填写《毕业设计（论文）答辩记录表》和本答辩组考勤，答辩完毕后上交答辩委员会。

4.答辩结束时，答辩委员会（组）要对每位学生写出评语并评定成绩。

四、成绩评定
（一）毕业设计（论文）成绩采用五级记分制：优秀（90-100分）、良好（80-89分）、中等（70-79分）、及格（60-69分）、不及格（60分以下）；优秀比例不超过20%，良好比例不超过40%。

（二）毕业设计（论文）成绩应由指导教师成绩、评阅教师成绩和答辩成绩三部分组成，其中指导教师成绩占30%，评阅教师成绩占30%，答辩成绩占40%。

五、工作总结及材料归档
（一）工作总结

各院（系）答辩委员会（组）在毕业答辩结束后，应及时认真总结研究，汇总学生毕业设计（论文）成绩，填写《毕业设计（论文）工作总结报告表》和《毕业设计（论文）成绩一览表》，并于6月3日前上交教务管理科。
（二）材料归档

毕业答辩结束后，应及时将每位学生毕业设计（论文）材料（含纸质和电子）分别完整归档，在各院（系）教学档案室分专业按学号顺序码放保存。
1.档案袋封皮

封皮、侧面、背面用黑色笔填写完整，背面填写内容要和袋内资料保持一致。

2.档案袋内容

主要包括论文（说明书）、文献综述、外文翻译、部分过程材料。具体要求如下：

①毕业设计(论文)（黑色文件夹装订）

装订顺序：封面、任务书、目录、中文摘要（含关键词）、英文摘要（含关键词）、前言、正文 、结论、致谢、参考文献、附录

②文献综述（直接用订书机装订）

③外文翻译（直接用订书机装订）

④部分过程材料（软皮文件夹装订）

装订顺序：开题报告、中期检查表、查重报告、指导教师意见书、评阅教师意见书、答辩资格审核表、答辩评审表

⑤光盘或图纸等相关材料

3.存档材料

包括电子文档和纸质文档两部分。

①电子文档。电子文档包括院系（专业）资料和学生资料。

院系（专业）资料包括：工作方案、指导教师登记表、课题申报表、命题一览表、选题一览表、指导教师指导计划表、校外毕业设计（论文）汇总表、本科毕业设计实践中完成课题比例统计表、中期自查报告、答辩安排、成绩一览表、工作总结报告。

学生资料包括：毕业设计（论文）电子稿，任务书、开题报告、外文翻译、文献综述、程序（设计图、电子作品等）、查重报告。要求以“学号姓名”命名文件夹。

②纸质文档。除电子文档需打印存档外，院系应保存以下纸质文档：指导记录本、答辩记录本、校外毕业设计（论文）申报及审批表。

院（系）应在学生离校前规范整理好以上材料，教务处和督导办将在学期末对以上材料进行检查验收，望院（系）高度重视，高质量完成本届毕业设计（论文）工作。
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2016年5月13日
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